
    septembre 2021  
  

Virement Interac pour les entreprises 
Guide de référence 

 
 
 

INSCRIPTION AU SERVICE ............................................................................................................... 3 

MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS SUR L’INSCRIPTION ...................................................... 11 

Rechercher les adresses courriel et les comptes de dépôt pour le dépôt automatique .............................. 13 

Ajouter des adresses courriel et des comptes de dépôt pour le dépôt automatique .................................. 15 

Modifier les renseignements sur le dépôt automatique ......................................................................................... 21 

Supprimer des adresses courriel et des comptes de dépôt pour le dépôt automatique ........................... 23 

CRÉER LE PROFIL D’UN BÉNÉFICIAIRE POUR LE VIREMENT INTERAC .......................... 24 

Créer un nouveau profil de bénéficiare ....................................................................................................................... 24 

Approuver un bénéficiare ................................................................................................................................................ 31 

Modifier un bénéficiaire ................................................................................................................................................... 33 

Ajouter les renseignements sur le virement Interac au profil d’un bénéficiaire existant ........................... 37 

Supprimer un bénéficiaire ............................................................................................................................................... 39 

ENVOYER UN PAIEMENT PAR VIREMENT INTERAC ............................................................. 42 

Aperçu ................................................................................................................................................................................... 42 

Étape 1 : Créer un paiement par virement Interac ................................................................................................. 42 
Sélectionner un bénéficiaire ....................................................................................................................................... 43 
Entrer les détails du paiement ................................................................................................................................... 44 
Vérifier le paiement ...................................................................................................................................................... 49 
Sommaire du paiement ................................................................................................................................................ 51 

Étape 2 : Approuver un paiement par virement Interac ...................................................................................... 52 

Étape 3 : Soumettre un paiement par virement Interac ...................................................................................... 54 

AFFICHER, MODIFIER ET SUPPRIMER LES PAIEMENTS NON SOUMIS (SI VOUS AVEZ 
LES DROITS REQUIS)...................................................................................................................... 58 

Consulter un paiement qui n’a pas été approuvé ni soumis ................................................................................ 58 

Modifier un paiement qui n’a pas été approuvé ni soumis ................................................................................... 60 

Supprimer un paiement créé ou approuvé ............................................................................................................... 64 

CONSULTER OU SUPPRIMER LES PAIEMENTS NON SOUMIS SI VOUS N’AVEZ PAS 
LES DROITS D’APPROBATION .................................................................................................... 67 

Consulter un paiement qui n’a pas été approuvé ni soumis ................................................................................ 67 

Modifier un paiement qui n’a pas été soumis ni approuvé ................................................................................... 70 

Supprimer un paiement qui a été créé ou approuvé .............................................................................................. 75 

CONSULTER LES PAIEMENTS EN ATTENTE D’APPROBATION OU DE SOUMISSION 
ET LES RELEVÉS DÉTAILLÉS ........................................................................................................ 78 



  Virement Interac pour les entreprises 
 

- 2 - 

VOIR LES RELEVÉS SOMMAIRES DES ACTIONS DU GROUPE ........................................... 79 

RECHERCHER UN PAIEMENT ENVOYÉ PAR VIREMENT INTERAC ................................... 80 

RAPPELER (ANNULER) UN PAIEMENT PAR VIREMENT INTERAC ..................................... 81 

CONSULTER LES PAIEMENTS PAR VIREMENT INTERAC QUI SONT DÉPOSÉS 
AUTOMATIQUEMENT DANS UN COMPTE .............................................................................. 84 

FOIRE AUX QUESTIONS ................................................................................................................ 88 

AIDE SUPPLÉMENTAIRE ................................................................................................................ 89 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avertissement 
Ce guide de référence a été préparé par La Banque de Nouvelle-Écosse à titre de documentation de référence à l'intention exclusive de sa clientèle.  Il ne doit pas être 
réputé offrir des conseils financiers ou fiscaux ni des conseils en placement. La Banque de Nouvelle-Écosse n’offre aucune garantie relativement à ce guide de 
référence ou aux services qui y sont décrits. Ce guide de référence ne doit pas être distribué au grand public. Ce guide est offert à titre d’information seulement. 
L’utilisation de ce service est assujettie aux conditions énoncées dans la documentation fournie lors de l'adhésion à ce service.  
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INSCRIPTION AU SERVICE  
Important :  
Pour utiliser le service de Virement Interac, vous devez d’abord vous y inscrire.  

• Si l’option S’inscrire au service Virement Interac s’affiche à l’écran Aperçu d’Accès 
Scotia, vous êtes déjà inscrit. Vous n’avez qu’à compléter le processus d’inscription 
pour commencer à utiliser le service. 

• Si l’option S’inscrire au service Virement Interac ne s’affiche pas à l’écran Aperçu 
d’Accès Scotia, veuillez communiquer avec votre directeur, Relations d’affaires de 
la Banque Scotia pour vous inscrire au service. Lorsque le service aura été activé, 
vous recevrez un courriel de confirmation de la Banque Scotia. Vous pourrez 
ensuite compléter le processus d’inscription pour commencer à utiliser le service. 

 
Nota :  

• Pour vous inscrire au service, vous devez indiquer l’adresse courriel de votre 
entreprise et sélectionner un compte pour le dépôt des fonds au moyen du dépôt 
automatique. 

• À l’heure actuelle, seuls les super utilisateurs d’Accès Scotia peuvent adhérer à ce 
service et modifier les renseignements relatifs à l’inscription. 

 
Pour vous inscrire, cliquez sur le lien S’inscrire au service Virement Interac à l’écran Aperçu. 
 
Nota : L’option S’inscrire au service Virement Interac s’affichera lorsque vous serez inscrit 
au service de Virement Interac. 
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Étape 1: Saisir et vérifier les renseignements relatifs à l'inscription 
 
Ensuite, saisissez l’adresse courriel de l’entreprise et la langue de correspondance, puis 
cliquez sur Continuer. Cette adresse courriel sera utilisée pour l’envoi des avis par courriel 
provenant d’Interac. 
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Étape 2 : Établir le dépôt direct 
 
Tous les paiements par Virement Interac† que vous acceptez seront automatiquement 
déposés au compte que vous aurez sélectionné.  
 
La prochaine étape du processus d’inscription vous permettra d’établir le dépôt 
automatique. Vous devrez préciser l’adresse courriel que vous souhaitez utiliser pour 
accepter les virements.  
 
Nota : Après votre inscription initiale au service, vous pouvez établir le dépôt automatique en 
ajoutant jusqu’à 500 adresses courriel supplémentaires en modifiant vos renseignements 
(une fois l’inscription initiale terminée). 
 

 
 

Important : Lorsque l’adresse courriel de l’entreprise est déjà utilisée pour le dépôt 
automatique et que vous souhaitez utiliser la même adresse courriel pour le dépôt 
automatique à un compte d’entreprise dans Accès Scotia, les renseignements consignés 
dans l’inscription au dépôt automatique seront remplacés par ceux de la demande 
d’inscription au dépôt automatique dans Accès Scotia.   
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Dans un tel cas, Interac vous demandera de confirmer, par courriel, que vous voulez 
remplacer l’inscription au dépôt direct existante dans Scotia en direct par celle dans Accès 
Scotia. 
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Vous devrez ensuite indiquer si vous souhaitez recevoir les avis de paiement à l’adresse 
courriel pour le dépôt automatique ou à l’adresse courriel de l’entreprise inscrite. 
 

 
 
Sélectionnez le compte dans lequel les fonds doivent être déposés lorsque des virements 
sont envoyés à l’adresse courriel que vous avez choisie. 
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Si le compte sélectionné est associé à une société liée, une option vous permettra de 
sélectionner un Pseudonyme du dépôt automatique – ce nom s’affichera lorsque des 
particuliers ou des entreprises enverront des paiements à l’adresse courriel que vous avez 
choisie pour le dépôt automatique. Le pseudonyme du compte pour le dépôt automatique 
peut être : 

• la raison sociale de votre entreprise;  
• le nom de la société liée qui est associée au compte sélectionné pour le dépôt des fonds.  

  

 
 
Cochez ensuite la case pour confirmer que vous comprenez que les fonds envoyés par 
Virement Interac à l’adresse courriel inscrite seront déposés dans le compte que vous avez 
désigné, puis cliquez sur Continuer pour passer à l’étape suivante. 
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Étape 3 : Vérifier et confirmer les renseignements 
 
Vérifiez ensuite l’exactitude des renseignements liés à l’inscription, puis cliquez sur 
Confirmer. 
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Un message indiquant que l’inscription a été effectuée s’affichera. 
 

 
 
Vous recevrez un courriel d’Interac vous demandant de confirmer votre inscription. Si vous 
n’effectuez pas cette étape dans un délai de 24 heures, votre inscription expirera et vous 
devrez répéter les étapes décrites ci-dessus pour vous inscrire à nouveau. 
 
Nota : Lorsqu’un super utilisateur s’inscrit au service, tous les utilisateurs d’Accès Scotia de 
l’entreprise autorisés à utiliser les paiements par Virement Interac peuvent utiliser le service. 
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MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS SUR L’INSCRIPTION  
Lorsque vous serez inscrit au service Virement Interac l’option Inscription au service 
Virement Interac à l’écran Aperçu sera remplacée par l’option Gérer le service Virement 
Interac. Si vous voulez modifier des renseignements de votre inscription, cliquez sur Gérer le 
service Virement Interac.   
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L’écran Gérer les paramètres du service Virement Interac pour les entreprises s’affichera. 
Dans la section Renseignements sur l’inscription, vous pouvez cliquer sur l’icône Modifier 
pour mettre à jour l’adresse courriel de l’entreprise et la langue de correspondance. 
 

 
 

  



  Virement Interac pour les entreprises 
 

- 13 - 

RECHERCHER LES ADRESSES COURRIEL ET LES COMPTES DE DÉPÔT 
POUR LE DÉPÔT AUTOMATIQUE 
La section Renseignements sur le dépôt automatique comporte les adresses courriel 
utilisées pour le dépôt automatique et les numéros de comptes correspondant dans lesquels 
les fonds sont déposés. Les adresses courriel s’affichent dans l’ordre suivant : 

• Les adresses courriel dont le compte correspondant est fermé. 
o Il s’agit des adresses courriel dont le compte de dépôt correspondant est 

fermé (qui n’est plus disponible dans Accès Scotia). Il n’est donc plus possible 
d’envoyer des paiements à ces adresses. Par conséquent, elles doivent être 
supprimées ou modifiées afin d’indiquer le nouveau compte de dépôt qui leur 
est associé.  

• Les adresses courriel dont l’état est En attente.  
o Il s’agit des adresses courriel dont l’état est En attente, c.-à-d. qui sont 

inscrites au service Virement Interac dans Accès Scotia, mais qui n’ont pas 
été validées au moyen des étapes décrites dans le courriel d’Interac. Tant que 
les renseignements ne sont pas confirmés auprès d’Interac, il n’est pas 
possible d’envoyer des paiements à ces adresses courriel. 

• Les adresses courriel dont l’état est Actif.  
o Il s’agit des adresses courriel dont l’état est Actif, c.-à-d. qu’elles peuvent 

recevoir des paiements, car elles ont été inscrites et validées pour le service 
Virement Interac. 

 
Pour rechercher des renseignements sur le dépôt automatique, entrez des mots clés  
(p. ex. : adresse courriel pour le dépôt automatique, numéro ou pseudonyme d’un compte) 
dans le champ Chercher des comptes pour Dépôt automatique, puis cliquez sur Recherche. 
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Les résultats de la recherche comporteront les adresses courriel et les comptes de dépôt 
correspondant aux mots clés que vous avez entrés. 
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AJOUTER DES ADRESSES COURRIEL ET DES COMPTES DE DÉPÔT POUR 
LE DÉPÔT AUTOMATIQUE 
Dans la section Renseignements sur le dépôt automatique, vous pouvez ajouter d’autres 
comptes et inscrire jusqu’à 500 adresses courriels pour le dépôt automatique de fonds dans 
vos comptes.  
 
Pour ajouter un nouveau compte au service de dépôt automatique, cliquez sur le bouton 
Ajouter un compte pour le Dépôt automatique dans la section Renseignements sur le 
dépôt automatique.  
 

 
 

Nota : Si vous n’avez pas de compte inscrit au dépôt automatique, le bouton Ajouter un 
compte pour le Dépôt automatique apparaîtra au bas de l’écran. 
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La fenêtre Ajouter un compte pour le Dépôt automatique s’affichera. Dans le champ 
Adresse courriel du dépôt automatique, précisez l’adresse courriel qui sera utilisée pour 
accepter les virements.  
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Déterminez ensuite si vous souhaitez recevoir des avis de paiement à l’adresse courriel 
utilisée pour le dépôt automatique ou à l’adresse courriel de votre entreprise. 
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Sélectionnez un compte de dépôt dans le menu déroulant Déposer les fonds dans le 
compte.  
 
Nota : Seuls les comptes d’entreprise en dollars canadiens (CAD) qui ont été désignés lors de 
l’inscription au service Virement Interac figureront dans le menu déroulant Déposer les 
fonds dans le compte. Si le compte voulu ne figure pas dans le menu déroulant, demandez à 
votre directeur, Relations d’affaire de la Banque Scotia de l’ajouter au service. 
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Si le compte sélectionné est associé à une société liée, une option vous permettra de 
sélectionner un Pseudonyme du dépôt automatique – ce nom s’affichera lorsque des 
particuliers ou des entreprises enverront des paiements à l’adresse courriel que vous avez 
choisie pour le dépôt automatique. Le pseudonyme du compte pour le dépôt automatique 
peut être : 

• la raison sociale de votre entreprise;  
• le nom de la société liée qui est associée au compte sélectionné pour le dépôt des fonds.  
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Cochez ensuite la case pour confirmer que vous comprenez que les fonds envoyés par 
Virement Interac à l’adresse courriel inscrite seront déposés au compte que vous avez 
sélectionné, puis cliquez sur Ajouter un compte. 
 

 
 
La nouvelle adresse courriel et le compte de dépôt désigné s’afficheront dans la section 
Renseignements sur le dépôt automatique à l’écran Gérer les paramètres du service 
Virement Interac pour les entreprises. 
 
Après avoir suivi ces étapes, l’état de l’adresse courriel du dépôt automatique et du compte 
de dépôt indiquera En attente. Vous recevrez ensuite un courriel d’Interac vous demandant 
de confirmer les renseignements sur le dépôt automatique. Si vous ne fournissez pas de 
confirmation dans un délai de 24 heures, l’inscription expirera et vous devrez répéter ces 
étapes pour inscrire une adresse courriel et un compte de dépôt pour le dépôt automatique 
(dans Accès Scotia). Lorsque vous aurez confirmé les renseignements sur le dépôt 
automatique auprès d’Interac, l’état de l’adresse courriel et du compte de dépôt passera à 
Actif, et vous pourrez recevoir des paiements à l’adresse de courriel désignée.     
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MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS SUR LE DÉPÔT AUTOMATIQUE 
Pour modifier les renseignements sur le dépôt automatique, cliquez sur le menu (représenté 
par trois points) de l’adresse courriel dans la section Renseignements sur le dépôt 
automatique, puis cliquez sur Modifier. 
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La fenêtre Modifier le compte pour le Dépôt automatique s’affichera. Au besoin, vous 
pouvez modifier le compte de dépôt dans le menu déroulant Déposer les fonds dans le 
compte et l’adresse courriel pour les avis de paiement en sélectionnant l’option Cette 
adresse courriel pour le dépôt automatique ou l’option L’adresse courriel d’entreprise 
inscrite. 
 
Lorsque les changements sont faits, cochez la case pour confirmer que vous comprenez que 
les fonds envoyés par Virement Interac à l’adresse courriel inscrite seront déposés dans le 
compte que vous avez désigné, puis cliquez sur Sauvegarder les modifications.  
 

 
 
Après avoir suivi ces étapes, l’état de l’adresse courriel du dépôt automatique et du compte 
de dépôt indiquera En attente. Vous recevrez ensuite un courriel d’Interac vous demandant 
de confirmer les renseignements sur le dépôt automatique. Si vous ne fournissez pas de 
confirmation dans un délai de 24 heures, l’inscription expirera et vous devrez répéter ces 
étapes pour inscrire une adresse courriel et un compte de dépôt pour le dépôt automatique 
(dans Accès Scotia). Lorsque vous aurez confirmé les renseignements sur le dépôt 
automatique auprès d’Interac, l’état de l’adresse courriel et du compte de dépôt passera à 
Actif, et vous pourrez recevoir des paiements à l’adresse de courriel désignée.    
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SUPPRIMER DES ADRESSES COURRIEL ET DES COMPTES DE DÉPÔT 
POUR LE DÉPÔT AUTOMATIQUE 
Pour supprimer une adresse courriel, allez à la section Renseignements sur le dépôt 
automatique, cliquez sur le menu (représenté par trois points) de l’adresse courriel, puis 
cliquer sur Supprimer. 
 

 
 
Une fenêtre de confirmation s’affichera. Pour supprimer l’adresse courriel et le compte de 
dépôt qui y est associé, cliquez sur Confirmer la suppression. 
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CRÉER LE PROFIL D’UN BÉNÉFICIAIRE POUR LE VIREMENT 
INTERAC 

CRÉER UN NOUVEAU PROFIL DE BÉNÉFICIARE 

Nota : Cette section explique la marche à suivre pour créer un profil de bénéficiaire en 
utilisant le processus de création des bénéficiaires d’Accès Scotia. Si vous avez déjà créé des 
bénéficiaires, ils seront intégrés à la nouvelle liste de bénéficiaires. Toutefois, pour être en 
mesure d’envoyer un Virement Interac, vous devez d’abord ajouter des renseignements au 
profil actuel de votre bénéficiaire. Ces étapes sont décrites à la section Ajouter les 
renseignements nécessaires à un Virement Interac au profil d’un bénéficiaire. 

 
Avant d’envoyer un paiement par Virement Interac, vous devez créer des bénéficiaires.  Pour 
ce faire, allez à Paiements > Paiements intégrés > Gérer les bénéficiaires. Vous pouvez 
également aller à l’écran Aperçu, puis cliquer sur Créer un bénéficiaire.  
 

 
 
Cliquez ensuite sur Ajouter un bénéficiaire. 
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Étape 1 : Ajouter les renseignements sur le bénéficiaire 
 
Précisez si le profil du bénéficiaire est celui d’un particulier ou d’une entreprise et ajoutez le 
Nom de profil de bénéficiaire.  
 

 
 
Ensuite, déterminez si tous les groupes de services peuvent avoir accès à ce bénéficiaire.  
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Si vous sélectionnez Oui, seuls les utilisateurs d’un groupe de services choisi peuvent voir 
ce profil, le menu déroulant Groupe de services s’affichera. Sélectionnez le groupe de 
services approprié dans la liste déroulante, puis cliquez sur Continuer. 
 

 
 
Étape 2 : Établir les paiements au bénéficiaire 
 
Sélectionnez une destination pour les paiements (doit être au Canada) et Virement Interac 
comme type de paiement. 
 

 
 
 
Des champs additionnels s’afficheront. Créez un bénéficiaire de Virement Interac en 
indiquant : 

• une seule adresse courriel pour le bénéficiaire 
• un seul numéro de compte du bénéficiaire 
• l’adresse courriel et le numéro de compte du bénéficiaire 
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Lorsque l’option Adresse courriel est sélectionnée, vous devez entrer le nom, l’adresse 
courriel et la langue du client, et choisir un pseudonyme pour le compte. Le pseudonyme 
servira à repérer le bénéficiaire lorsque vous ferez une recherche. 
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Lorsque l’option Numéro de compte est sélectionnée, vous devez préciser les renseignements 
bancaires du bénéficiaire, c’est-à-dire son institution financière, le code de la succursale et le 
numéro de compte. Vous devez ensuite saisir le nom, l’adresse courriel (facultative) et la 
langue du client. Vous pouvez ajouter un pseudonyme pour le compte. Nota : Si vous utilisez 
une adresse courriel pour envoyer un Virement Interac, le bénéficiaire recevra un avis par 
courriel à cette adresse. 
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Lorsque l’option Adresse courriel et numéro de compte est sélectionnée, vous devez 
préciser les renseignements bancaires du bénéficiaire, c’est-à-dire son institution financière, 
le code de la succursale et le numéro de compte. Vous devez ensuite saisir le nom, l’adresse 
courriel et la langue du client. Vous pouvez ajouter un pseudonyme pour le compte. Nota : Si 
vous envoyez un Virement Interac  au moyen du numéro de compte du bénéficiaire, celui-ci 
recevra un avis par courriel à l’adresse courriel indiquée. 
 
Après avoir ajouté les renseignements requis, cliquez sur Continuer.  
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Étape 3 : Vérifier et compléter le profil 
Un message de confirmation s’affiche et indique que le profil du bénéficiaire a été créé avec 
succès. 
 
Nota : Si la configuration de votre entreprise dans Accès Scotia exige l’approbation d’un 
nouveau bénéficiaire, l’état du bénéficiaire indiquera SAISIS. Pour envoyer un Virement 
Interac à ce bénéficiaire, un autre utilisateur d'Accès Scotia devra approuver le nouveau 
bénéficiaire. Ces étapes sont expliquées à la section Approuver un bénéficiaire. 
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APPROUVER UN BÉNÉFICIARE 
Pour approuver un bénéficiaire, allez à Paiements > Paiements intégrés > Gestion des 
bénéficiaires. Ensuite, faites une recherche pour trouver le bénéficiaire et l’approuver.  
 

 
 
L’écran Profil du bénéficiaire s’affiche. Cliquez sur Actions.  
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Sélectionnez Approuver. 
 

 
 
Un message confirme que le bénéficiaire a été approuvé. De plus, l’état du bénéficiaire 
n’affiche plus SAISIS.  
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MODIFIER UN BÉNÉFICIAIRE 
Pour modifier un bénéficiaire, allez à Paiements > Paiements intégrés > Gestion des 
bénéficiaires. Ensuite, faites une recherche et sélectionnez le profil du bénéficiaire qui doit être 
modifié.  
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L’écran Profil du bénéficiaire s’affiche. Cliquez sur Actions.  
 

 
 
Sélectionnez Modifier. 
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Faites les modifications nécessaires et cliquez sur Sauvegarder. 
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Vous recevrez un message confirmant la mise à jour des renseignements du bénéficiaire.  
 
Nota : Si la configuration de votre entreprise dans Accès Scotia exige l’approbation d’un 
nouveau bénéficiaire, l’état du bénéficiaire indiquera SAISIS. Pour envoyer un Virement 
Interac à ce bénéficiaire, un autre utilisateur d'Accès Scotia devra approuver le nouveau 
bénéficiaire. Ces étapes sont expliquées à la section Approuver un bénéficiaire. 
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AJOUTER LES RENSEIGNEMENTS SUR LE VIREMENT INTERAC AU 
PROFIL D’UN BÉNÉFICIAIRE EXISTANT 
Pour ajouter les renseignements pour le Virement Interac au profil d’un bénéficiaire existant, 
allez à Paiements > Paiements intégrés > Gestion des bénéficiaires. Faites une recherche et 
sélectionnez le bénéficiaire.  
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L’écran Profil du bénéficiaire s’affiche. Cliquez sur Ajouter un compte.  
 

 
 
Les étapes permettant d’ajouter des renseignements pour le Virement Interac au profil d’un 
bénéficiaire existant sont les mêmes que celles qui sont décrites à la rubrique Créer le profil 
d’un bénéficiaire pour le Virement Interac. Une fois que les renseignements pour le Virement 
Interac ont été ajoutés au profil du bénéficiaire existant, le Virement Interac apparaîtra 
dans les types de paiement disponibles du profil du bénéficiaire. 
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SUPPRIMER UN BÉNÉFICIAIRE  
Pour supprimer un bénéficiaire, allez à Paiements > Paiements intégrés > Gestion des 
bénéficiaires. Cherchez le bénéficiaire et sélectionnez-le.  
 

 
 
L’écran Profil du bénéficiaire s’affiche. Cliquez ensuite sur le menu Actions.  
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Sélectionnez Supprimer. 
 

 
 
La fenêtre de confirmation apparaîtra. Pour supprimer le bénéficiaire, cliquez sur Confirmer 
la suppression. 
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Un message confirmant la suppression du bénéficiaire s’affiche. De plus, l’état du bénéficiaire 
indiquera désormais SUPPRIMÉ. 
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ENVOYER UN PAIEMENT PAR VIREMENT INTERAC  

APERÇU 
Si vous avez configuré Accès Scotia de façon à ce que les paiements par Virement Interac† 
nécessitent une approbation, l’envoi d’un paiement par Virement Interac† comporte trois 
étapes : 

• Étape 1 : Créer le paiement. 
• Étape 2 : Approuver le paiement. 
• Étape 3 : Soumettre le paiement. 

 
Si les paiements par Virement Interac† de votre entreprise ne requièrent pas d’approbation, 
l’envoi d’un paiement se fait en une seule étape. 
 

ÉTAPE 1 : CRÉER UN PAIEMENT PAR VIREMENT INTERAC 
Une fois que vous avez créé le profil du bénéficiaire, vous pouvez lui envoyer des paiements 
par Virement Interac. 
 
Pour commencer, cliquez sur le raccourci Créer un paiement dans l’écran Aperçu. 
 
Nota : Vous pouvez également créer un paiement à partir du profil du bénéficiaire : 
Paiements > Paiements intégrés > Gestion des bénéficiaires > sélectionnez un bénéficiaire 
> Actions > Payer ce compte 
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L’écran Création d’un paiement de chèques unique s’affiche. Cet écran est utilisé pour 
effectuer des paiements qui ne sont pas des Virements Interac†. Cliquez sur le lien Virement 
Interac pour continuer. 
 

 
 
SÉLECTIONNER UN BÉNÉFICIAIRE 
 
Sélectionnez le bénéficiaire, puis cliquez sur Continuer. 
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ENTRER LES DÉTAILS DU PAIEMENT 
 
Si le profil du bénéficiaire permet plus d’un type de paiement, sélectionnez Virement Interac 
dans la liste déroulante Compte du bénéficiaire. Si le bénéficiaire ne fait pas partie d’un 
groupe de services, sélectionnez le groupe de services requis dans la liste Groupe de services. 
Cliquez sur Continuer. 
 

 
 
  



  Virement Interac pour les entreprises 
 

- 45 - 

Dans le champ Source du paiement, sélectionnez le compte à partir duquel le paiement doit 
être envoyé. 
 

 
 
Ensuite, entrez le montant du paiement dans le champ Montant. 
 

 
 
Si le profil du bénéficiaire comporte une adresse courriel et un numéro de compte, vous devez 
sélectionner le mode d’envoi du paiement. 
 
Nota : Si le profil du bénéficiaire a été créé en utilisant seulement une adresse courriel ou un 
numéro de compte, le paiement ne peut être envoyé qu’en fonction des renseignements 
disponibles.  
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Lorsque l’option Adresse courriel est sélectionnée et que le bénéficiaire n’est pas inscrit au 
dépôt automatique, vous devrez ajouter une question et une réponse de sécurité dans les 
champs appropriés. Ces champs ne s’affichent pas si le bénéficiaire est inscrit au dépôt 
automatique. 
 

 
 
Si vous souhaitez ajouter des renseignements supplémentaires pour vous aider à faire le suivi 
de vos paiements, vous pouvez utiliser les champs Note simple ou Renseignements sur le 
paiement. L’option Note simple ajoute une zone de texte libre ayant une limite de 140 
caractères.  
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Pour ajouter les renseignements sur la facture, sélectionnez Renseignements sur le 
paiement, puis cliquez sur Ajouter des détails sur la facture.  
 

 
 
La fenêtre Renseignements sur le paiement s’affiche. Entrez le Numéro de facture, la Date 
de la facture et le Montant de la facture. Les autres champs de cette fenêtre sont facultatifs. 
Lorsque tous les renseignements requis sont saisis, cliquez sur Ajouter. 
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Les renseignements de la facture s’affichent maintenant sous Renseignements sur le 
paiement. 
 

 
 
Nota : Vous pouvez utiliser l’option Renseignements sur le paiement pour ajouter les 
renseignements de cinq factures à la fois.  
 
Lorsque les renseignements nécessaires sont saisis, cliquez sur Continuer. 
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VÉRIFIER LE PAIEMENT 
Vous pouvez vérifier les détails du paiement et cliquer sur Confirmer pour créer le paiement. 
 
Nota : Si vous devez modifier les renseignements du paiement, cliquez sur Modifier le 
paiement avant de cliquer sur Confirmer.  
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Si les paiements par Virement Interac† de votre entreprise ne requièrent pas d’approbation,      
le paiement est envoyé lorsqu’il est créé. Un écran supplémentaire s’affichera et vous 
demandera d’entrer votre mot de passe Accès Scotia et la valeur de votre jeton. Lorsque 
vous avez terminé. cliquez sur Soumettre.  
 

 
 
 
  



  Virement Interac pour les entreprises 
 

- 51 - 

SOMMAIRE DU PAIEMENT  
Une fois le paiement créé, l’écran Sommaire du paiement affichera un message de 
confirmation, ainsi que les renseignements du paiement. Si votre entreprise exige 
l’approbation des paiements par Virement Interac, un autre utilisateur d'Accès Scotia devra 
approuver le paiement avant qu’il soit soumis. Si l’approbation n’est pas requise, les fonds 
seront retirés de votre compte lorsque vous recevrez le message de confirmation du paiement. 
En outre, lorsque le bénéficiaire déposera les fonds sur son compte, vous recevrez un message 
d’Interac à l’adresse courriel fournie lors de votre inscription. 
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ÉTAPE 2 : APPROUVER UN PAIEMENT PAR VIREMENT INTERAC 
Important : Le paiement dans Accès Scotia doit être approuvé par un utilisateur différent de 
celui l’ayant créé. 
 
Pour approuver les paiements, allez à la Liste de tâches de l’écran Aperçu; sélectionnez À 
approuver, puis cliquez sur le lien Virements Interac. 
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L’écran À approuver des Virements Interac† s’affiche et dresse la liste des paiements qui 
doivent être approuvés. Utilisez les cases à cocher pour sélectionner les paiements que vous 
souhaitez approuver, puis cliquez sur Continuer. 
 
Nota : Au besoin, utilisez les options dans le haut de l’écran pour filtrer les paiements.  

 
 
L’écran Approuver des paiements s’affiche; cliquez sur Approuver. 
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L’écran Sommaire des paiements approuvés s’affiche et confirme que les paiements ont été 
approuvés. Ils doivent maintenant être soumis. 
 

 

ÉTAPE 3 : SOUMETTRE UN PAIEMENT PAR VIREMENT INTERAC 
Pour soumettre les paiements, allez à la Liste de tâches de l’écran Aperçu; sélectionnez 
l’option À soumettre, puis cliquez sur le lien Virements Interac. 
 

  



  Virement Interac pour les entreprises 
 

- 55 - 

L’écran À soumettre des paiements par Virement Interac s’affiche et dresse la liste des 
paiements qui doivent être soumis. Utilisez les cases à cocher pour sélectionner les paiements 
que vous souhaitez soumettre, puis cliquez sur Continuer. 
 
Nota : Au besoin, utilisez les options dans le haut de l’écran pour filtrer les paiements.  
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Une fenêtre d’authentification additionnelle s’affiche. Entrez votre mot de passe Accès Scotia 
et la valeur de votre jeton, puis cliquez sur Continuer. 
 

 
 
La fenêtre Soumettre des paiements s’affichera. Cliquez sur Soumettre pour envoyer les 
paiements. 
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L’écran Sommaire des paiements soumis s’affiche et confirme que les paiements ont été 
envoyés avec succès. 
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AFFICHER, MODIFIER ET SUPPRIMER LES PAIEMENTS NON 
SOUMIS (SI VOUS AVEZ LES DROITS REQUIS) 

CONSULTER UN PAIEMENT QUI N’A PAS ÉTÉ APPROUVÉ NI SOUMIS 
Pour consulter un Virement Interac qui a été créé ou approuvé, vous pouvez accéder à l’écran 
À approuver ou À soumettre en cliquant sur le lien Virement Interac sous la section Liste de 
tâches de l’écran Aperçu.   
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Repérez ensuite le paiement que vous souhaitez consulter et cliquez sur l’icône du menu du 
paiement. Cliquez sur Afficher les détails.  
 

 
 
L’écran Détails du Virement Interac s’affiche.  
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MODIFIER UN PAIEMENT QUI N’A PAS ÉTÉ APPROUVÉ NI SOUMIS 
Important : Vous pouvez modifier un paiement qui a été créé seulement si la configuration 
Accès Scotia de votre entreprise comprend l’approbation des Virements Interac. 
 
Pour modifier un Virement Interac qui a été créé ou approuvé, accédez à l’écran À approuver 
ou À soumettre en cliquant sur le lien Virement Interac sous la section Liste de tâches de 
l’écran Aperçu. 
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Repérez le paiement qui doit être modifié et cliquez sur l’icône du menu du paiement. 
Sélectionnez sur Modifier.   
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L’écran Modifier le paiement s’affiche. Faites les modifications requises et cliquez sur 
Continuer.  
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Vérifiez les renseignements du paiement et cliquez sur Sauvegarder. 
 

 
 
La confirmation des modifications s’affiche dans un nouvel écran. 
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SUPPRIMER UN PAIEMENT CRÉÉ OU APPROUVÉ 
Important : Vous pouvez supprimer un paiement que vous avez créé seulement si votre 
entreprise exige que les paiements par Virement Interac† dans Accès Scotia soient approuvés. 
 
Pour supprimer un Virement Interac qui a été créé ou approuvé, accédez à l’écran À 
approuver ou À soumettre en cliquant sur le lien Virement Interac sous la section Liste de 
tâches de l’écran Aperçu. 
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Utilisez les cases à cocher pour sélectionner les paiements à supprimer et sélectionnez 
Supprimer dans le menu déroulant au bas de l’écran. Cliquez sur Continuer. 
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L’écran Supprimer des paiements s’affiche. Cliquez sur Supprimer pour continuer. 
 

 
 
L’écran Sommaire de suppression des paiements s’affiche et confirme que les paiements 
sélectionnés ont été supprimés. Les détails des paiements sont affichés. 
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CONSULTER OU SUPPRIMER LES PAIEMENTS NON SOUMIS SI 
VOUS N’AVEZ PAS LES DROITS D’APPROBATION 

CONSULTER UN PAIEMENT QUI N’A PAS ÉTÉ APPROUVÉ NI SOUMIS 
Pour consulter les Virements Interac qui ont été créés ou approuvés, cliquez sur Paiements 
en attente d’approbation ou Paiements en attente de soumission sous la section Virement 
Interac de l’écran Aperçu.  
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L’écran À approuver ou À soumettre s’affiche. Repérez le paiement que vous souhaitez 
consulter et cliquez sur l’icône de menu du paiement. Sélectionnez Afficher les détails. 
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L’écran Détails du Virement Interac s’affiche.  
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MODIFIER UN PAIEMENT QUI N’A PAS ÉTÉ SOUMIS NI APPROUVÉ 
Important : Vous pouvez modifier un paiement qui a été créé seulement si la configuration de 
votre entreprise dans Accès Scotia exige l’approbation des Virements Interac. 
 
Pour modifier un Virement Interac qui a été créé ou approuvé, cliquez sur Paiements en 
attente d’approbation ou Paiements en attente de soumission sous la section Virement 
Interac de l’écran Aperçu. 
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L’écran À approuver ou À soumettre s’affiche. Repérez le paiement que vous souhaitez 
modifier et cliquez sur l’icône de menu du paiement. Sélectionnez Modifier.  
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L’écran Modifier le paiement s’affiche. Faites les changements requis et cliquez sur Continuer.  
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Vérifiez les renseignements sur le paiement et cliquez sur Sauvegarder.  
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La confirmation des modifications s’affiche dans un nouvel écran. 
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SUPPRIMER UN PAIEMENT QUI A ÉTÉ CRÉÉ OU APPROUVÉ 
Important : Vous pouvez modifier un paiement qui a été créé seulement si la configuration de 
votre entreprise dans Accès Scotia exige l’approbation des Virements Interac. 
 
Pour supprimer un Virement Interac qui a été créé ou approuvé, cliquez sur Paiements en 
attente d’approbation ou Paiements en attente de soumission sous la section Virement 
Interac de l’écran Aperçu. 
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L’écran À approuver ou À soumettre s’affiche. Utilisez les cases à cocher pour sélectionner les 
paiements à supprimer. Cliquez sur Continuer.  
 
Nota : Par défaut, la liste déroulante à gauche du bouton Continuer affiche l’option 
Supprimer.  
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À l’écran Supprimer des paiements, cliquez sur Supprimer.  
 

 
 
L’écran Sommaire de suppression des paiements s’affiche et confirme que les paiements ont 
été supprimés. Les détails des paiements qui ont été supprimés s’affichent.  
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CONSULTER LES PAIEMENTS EN ATTENTE D’APPROBATION 
OU DE SOUMISSION ET LES RELEVÉS DÉTAILLÉS 
Pour voir les paiements en attente d’approbation ou de soumission et les relevés détaillés, 
vous devez accéder à l’écran À approuver ou À soumettre en sélectionnant l’option 
appropriée dans le menu Liste de tâches à l’écran Aperçu. Cliquez sur Télécharger les 
relevés. 
 

 
 
La fenêtre contextuelle Télécharger les relevés s’affiche. Cliquez sur le lien Télécharger pour 
obtenir le relevé sommaire ou le relevé détaillé.  
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VOIR LES RELEVÉS SOMMAIRES DES ACTIONS DU GROUPE 
Pour consulter le relevé sommaire des actions du groupe, cliquez sur l’icône de l’enveloppe 
dans le coin supérieur droit de l’écran Accès Scotia.  
 

 
 
Le Centre de messages s’affiche. Cliquez sur le lien dans la colonne Message pour consulter 
le relevé de votre choix. 
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RECHERCHER UN PAIEMENT ENVOYÉ PAR VIREMENT 
INTERAC  
Pour chercher un virement que vous avez envoyé, allez à Paiements > Paiements intégrés et 
sélectionnez Paiements recherche. Sélectionnez Renseignements sur les opérations dans le 
menu Type de paiement. Dans le menu Type de relevé, sélectionnez Virement Interac. 
Entrez les autres critères de recherche, au besoin, puis cliquez sur Recherche.  
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Les résultats de la recherche s’afficheront. Cliquez ensuite sur le numéro de référence du 
paiement pour en afficher les détails. 
 

 
 

RAPPELER (ANNULER) UN PAIEMENT PAR VIREMENT 
INTERAC 
Seuls les Virements Interac utilisant une question de sécurité peuvent être rappelés 
(annulés). De plus,  seuls les paiements par Virement Interac† qui n'ont pas encore été 
acceptés par le bénéficiaire, qui ont été refusés par le bénéficiaire (l’état est Refusé) ou qui 
sont expirés (l’état est Expiré) peuvent être rappelés. 
 
Important 

• Si le bénéficiaire a accepté le paiement par Virement Interac, il n’est pas possible de 
le rappeler. 

• Si le paiement par Virement Interac a été envoyé à un bénéficiaire inscrit au dépôt 
automatique, il n’est pas possible de le rappeler. 

 
Pour rappeler un paiement par Virement Interac, vous devez d’abord repérer l’opération en 
suivant les étapes décrites dans la section Rechercher un paiement envoyé par Virement 
Interac du présent guide. 
 
Lorsque la recherche Virement Interac est terminée, cliquez sur le lien sous la colonne 
Paiement/No de référence de l’opération à rappeler.  
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L’écran Détails du paiement s’affichera. Allez au bas de l’écran et cliquez sur la flèche du 
menu déroulant Sélectionner une option. Sélectionnez l’option Rappeler un Virement 
Interac, puis cliquez sur OK. 
 
Remarque : Si un paiement ne peut pas être rappelé, l’option Rappeler un Virement Interac 
ne figurera pas dans le menu déroulant. 
 

 
 
La fenêtre Rappeler un Virement Interac s’affichera. Cliquez sur le menu déroulant Dépôt au 
compte et sélectionnez le numéro de compte. Vous pouvez entrer un message à l’intention 
du bénéficiaire dans la section Message pour le bénéficiaire (facultatif).  
Cliquez ensuite sur Continuer. 
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Une fenêtre de confirmation s’affichera. Cliquez sur Confirmer pour poursuivre. 
 

 
 
Si le rappel a été soumis correctement, le message ci-dessous s’affichera à l’écran Détails du 
paiement. 
 

 
 
Dans l’écran Résultats de la recherche, l’état du paiement par Virement Interac affichera 
Rappel accepté. 
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CONSULTER LES PAIEMENTS PAR VIREMENT INTERAC QUI 
SONT DÉPOSÉS AUTOMATIQUEMENT DANS UN COMPTE 
 
Vous pouvez voir les virements de fonds qui sont automatiquement déposés dans votre 
compte désigné à l’écran Renseignements sur le compte. Si le compte en question figure à 
l’écran Aperçu, vous pouvez cliquer sur la flèche correspondante pour accéder aux 
renseignements sur ce compte. Si le compte ne figure pas à l’écran Aperçu, cliquez sur le lien 
Voir tout pour y accéder. Vous pouvez également cliquer sur l’onglet Comptes pour afficher 
tous vos comptes, puis sélectionner le compte voulu pour accéder à l’écran des 
renseignements sur ce compte. 
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L’écran Renseignements sur le compte affiche les opérations qui ont été effectuées sur le 
compte au bas de l’écran, y compris les virements de fonds qui y ont été déposés 
automatiquement. Pour voir les détails d’une opération par Virement Interac, cliquez sur 
l’opération dans la liste. 
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Lorsque vous cliquez sur une opération, la fenêtre Détails de la transaction s’affiche. Pour 
consulter les détails relatifs à la remise du paiement, cliquez sur le lien Afficher d’autres 
renseignements.   
 

 
 
Les renseignements sur le paiement s’affichent dans une nouvelle fenêtre.  
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Faites défiler l’écran pour voir les renseignements sur la remise du paiement. Vous pouvez 
cliquer sur les en-têtes pour obtenir des renseignements supplémentaires. 
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FOIRE AUX QUESTIONS  
 
Quand puis-je commencer à utiliser ce service? 
Une fois votre inscription terminée, vous recevrez un courriel de confirmation. Vous pourrez 
ensuite envoyer des paiements par Virement Interac. 
 
Qu’arrive-t-il à mon inscription au dépôt automatique par Virement Interac dans Scotia 
en direct lorsque j’enregistre la même adresse de courriel pour le dépôt automatique dans 
Accès Scotia? 
Si l’adresse courriel de l’entreprise est déjà utilisée pour le dépôt automatique à un compte 
dans Scotia en direct, et que vous souhaitez utiliser la même adresse courriel pour le dépôt 
automatique à un compte d’entreprise dans Accès Scotia, les renseignements consignés 
dans l’inscription au dépôt automatique dans Scotia en direct seront remplacés par ceux que 
vous aurez consignés dans la demande d’inscription au dépôt automatique dans Accès 
Scotia.  
 
Dans un tel cas, Interac vous demandera de confirmer, par courriel, que vous voulez 
remplacer l’inscription au dépôt direct existante dans Scotia en direct par celle dans Accès 
Scotia. 
 
Puis-je postdater mes paiements ou établir des paiements périodiques par Virement 
Interac? 
Non. Ces fonctionnalités ne sont pas disponibles pour l’instant. 
  
Y a-t-il des limites pour les virements? 
Oui. Il y a une limite de 25 000 $ par opération de Virement Interac. Par contre, il n’y a 
aucune limite pour la réception de fonds par Virement Interac.  
 

  



  Virement Interac pour les entreprises 
 

- 89 - 

AIDE SUPPLÉMENTAIRE  
Besoin d’aide? 
Dans le bas de chaque écran d’Accès Scotia, vous trouverez le lien Aide.  
 

 
 
Cliquez sur ce lien pour accéder à une page où vous trouverez différentes ressources 
(documents, vidéos, webinaires et tutoriels).  
Service d’assistance technique  
Du lundi au vendredi, de 8 h à 20 h (HE).  

• Numéro sans frais en Amérique du Nord : 1-800-265-5613 

• Région de Toronto : 1-416-288-4600  

• Pour le service en français : 1-800-463-7777  

• Courriel : hd.ccebs@scotiabank.com. Vous recevrez une réponse dans les 24 à 48 
heures ouvrables. 

 
MD Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Écosse. 
 Virement Interac est une marque déposée d’Interac Corp., utilisée sous licence. 
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